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ขอบข่ายภารกิจของกลุ่มบริหารงบประมาณ 
ขอบข่ายภารกิจ 

1. การจัดท าและเสนอของบประมาณ 
1.1 การวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 
1.2 การจัดท าแผนกลยุทธ์หรือแผนพัฒนาการศึกษา 
1.3 การวิเคราะห์ความเหมาะสมการเสนอของบประมาณ 

2. การจัดสรรงบประมาณ 
2.1 การจัดสรรงบประมาณในสถานศึกษา 
2.2 การเบิกจ่ายและการอนุมัติงบประมาณ 
2.3 การโอนเงินงบประมาณ 

3. การตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการใช้เงินและผลการด าเนินงาน 
3.1 การตรวจสอบติดตามการใช้เงินและผลการด าเนินงาน 
3.2 การประเมินผลการใช้เงินและผลการด าเนินงาน 

4. การบริหารการเงิน 
4.1 การเบิกเงินจากคลัง 
4.2 การรับเงิน 
4.3 การเก็บรักษาเงิน 
4.4 การจ่ายเงิน 
4.5 การน าส่งเงิน 
4.6 การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี 

5. การบริหารบัญชี 
5.1 การจัดท าบัญชีการเงิน 
5.2 กรจัดท ารายงานทางการเงินและงบการเงิน 
5.3 การจัดท าและจัดหาแบบพิมพ์บัญชี ทะเบียน และรายงาน 

6. การบริหารพัสดุและสินทรัพย์ 
6.1 การจัดท าระบบฐานข้อมูลสินทรัพย์ของสถานศึกษา 
6.2 การจัดหาพัสดุ 
6.3 การก าหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะและจัดซื้อจัดจ้าง 
6.4 การควบคุมดูแล บ ารุงรักษา และจ าหน่ายพัสดุ 

7. การประกันคุณภาพการศึกษา 



8. การด าเนินงานธุรการ 
9. การจัดระบบการบริหารและพัฒนาองค์กร 
10. งานเทคโนโลยีสารสนเทศ 
11. กองทุนสวัสดิการ 
12. การจัดระบบการควบคุมภายในหน่วยงาน 

 
ขอบข่ายภาระงาน/การด าเนินงาน ของกลุ่มบริหารงบประมาณ 

1. การจัดท าและเสนอของงบประมาณ 
1.1 การวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 

แนวทางการปฏิบัติงาน 
1) วิเคราะห์ทิศทางและยุทธศาสตร์ของหน่วยงานเหนือสถานศึกษา ได้แก่ เป้าหมายเชิง

ยุทธศาสตร์ระดับชาติแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ แผนการศึกษาแห่งชาติแผนปฏิบัติราชการ
ของกระทรวงศึกษาธิการ และแผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

2) ศึกษาข้อตกลงผลการปฏิบัติงานและเป้าหมายการให้บริการสาธารณะทุกระดับได้แก่  
เป้าหมายการให้บริการสาธารณะ (Public Service Agreement : PSA) ข้อตกลงการจัดท าผลผลิต 
(Service Delivery Agreement : SDA) ข้อตกลงผลการปฏิบัติงานของเขตพื้นที่และผลการด าเนินงาน
ของสถานศึกษาท่ีต้องด าเนินการ เพ่ือให้บรรลุข้อตกลงที่สถานศึกษาท ากับเขตพ้ืนที่การศึกษา 

3) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยการจัดและพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาตามกรอบทิศทางของ
เขตพ้ืนที่การศึกษา และตามความต้องการของสถานศึกษา 

4) วิเคราะห์ผลการด าเนินงานของสถานศึกษาตามข้อตกลงที่ท ากับเขตพ้ืนที่การศึกษาด้าน
ปริมาณ คุณภาพ เวลา ตลอดจนต้นทุน ซึ่งต้องค านวณต้นทุนผลผลิตขององค์กร และผลผลิตงาน/ 
โครงการ 

5) จัดท าข้อมูลสารสนเทศผลการศึกษา วิเคราะห์วิจัย เพ่ือใช้ในการวิเคราะห์สภาพแวดล้อม
ที่มีผลกระทบต่อการจัดการศึกษาของสถานศึกษา 

6) เผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศให้เขตพ้ืนที่การศึกษา และสาธารณะรับทราบ 
กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติพ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2)  
    พ.ศ. 2545 
2) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการประทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 
3) หลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2544 



1.2 การจัดท าแผนกลยุทธ์หรือแผนพัฒนาการศึกษา 
แนวทางการปฏิบัติ 
ครูบุคลากรทางการศึกษา นักเรียน คณะกรรมการสถานศึกษา และชุมชนมีส่วนร่วม

ด าเนินการ ดังนี้ 
1) ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของสถานศึกษา และศึกษารายงานข้อมูลสารสนเทศที่

เกี่ยวข้อง 
2) วิเคราะห์สภาพแวดล้อมของสถานศึกษาท่ีมีผลกระทบต่อการจัดการศึกษา (SWOT) และ

ประเมินสถานภาพของสถานศึกษา 
3) ก าหนดวิสัยทัศน์ (Vision) พันธกิจ (Mission) และเป้าประสงค์ (Corporate Objective) 

ของสถานศึกษา 
4) ก าหนดกลยุทธ์ของสถานศึกษา 
5) ก าหนดผลผลิต (Outputs) ผลลัพธ์ (Outcomes) และตัวชี ้ว ัดความส าเร็จ (Key 

Performance Indicators : KPIs) โดยจัดท าเป็นข้อมูลสารสนเทศ 
6) ก าหนดเป้าหมายระยะปานกลางของผลผลิตในเชิงปริมาณ คุณภาพ และผลลัพธ์ที่

สอดคล้องกับผลการปฏิบัติงานของสถานศึกษาที่จะท าร่างข้อตกลงกับเขตพ้ืนที่การศึกษา 
7) จัดท ารายละเอียดโครงสร้าง แผนงาน งาน/โครงการ และกิจกรรมหลัก 
8) จัดให้รับฟังความคิดเห็นจากผู้ที่เกี่ยวข้อง เพื่อปรับปรุง  น าเสนอขอความเห็นชอบต่อ

คณะกรรมการสถานศึกษา 
9) เผยแพร่ประกาศต่อสาธารณชน และผู้ที่เก่ียวข้อง 
กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติพ.ศ. 2542 และแก้ไข 
2) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 

 
1.3 การวิเคราะห์ความเหมาะสมการเสนอของบประมาณ 

แนวทางการปฏิบัติ 
1) จัดท ารายละเอียดแผนงบประมาณ แผนงาน งาน/โครงการ ให้มีความเชื ่อมโยงกับ

ผลผลิตและผลลัพธ์ ตามตัวชี้วัดความส าเร็จของสถานศึกษา พร้อมกับวิเคราะห์และจัดล าดับความส าคัญ
ของแผนงาน งาน/โครงการ เมื่อเขตพื้นที่การศึกษาแจ้งนโยบาย แผนพัฒนามาตรฐานการศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน หลักเกณฑ์ข้ันตอนและวิธีการจัดตั้งงบประมาณให้สถานศึกษาด าเนินการ 

 



2) จัดท ากรอบประมาณ การรายจ่ายระยะปานกลาง (Medium Term Expenditure 
Framework : MTEF) โดยวิเคราะห์นโยบายหน่วยเหนือที่มีการเปลี่ยนแปลงไปจากเดิม วิเคราะห์ผล               
การด าเนินงานปีงบประมาณที่ผ่านมาของสถานศึกษา เพื่อปรับเป้าหมายผลผลิตที่ต้องการด า เนินการใน 
3 ปีข้างหน้าพร้อมกับปรับแผนงาน งาน/โครงการ และกิจกรรมหลัก ให้สอดคล้องกับประมาณรายได้ของ
สถานศึกษาท้ังจากเงินงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ 

3) จัดท าค าขอรับงบประมาณของสถานศึกษา และกรอบประมาณการรายจ่ายระยะ     
ปานกลาง (MTEF) เสนอต่อเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือพิจารณาความเหมาะสมสอดคล้องเชิงนโยบาย 

4) จัดท าร่างข้อตกลงบริการผลผลิต (ร่างข้อตกลงผลการปฏิบัติงาน) ของสถานศึกษา         
ที่จะต้องท ากับเขตพื้นที่การศึกษาเมื่อได้รับงบประมาณ โดยมีเป้าหมายการให้บริการที่สอดคล้องกับแผน
กลยุทธ์ของสถานศึกษา โดยผ่านความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษา 

กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
1) ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.2545 
2) ชุดปฏิบัติการจัดท าแผนกลยุทธ์และกรอบประมาณการรายจ่ายล่วงหน้าระยะ   
    ปานกลาง : กองแผนงาน กรมสามัญศึกษา 
 

2. การจัดสรรงบประมาณ 
2.1 การจัดสรรงบประมาณภายในสถานศึกษา 

แนวทางการปฏิบัติ 
1) จัดท าข้อตกลงบริการผลผลิตของสถานศึกษากับเขตพ้ืนที่การศึกษาเมื่อได้รับงบประมาณ 
2) ศึกษาข้อมูลการจัดสรรงบประมาณที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานแจ้ง

ผ่านเขตพื้นที่การศึกษา แจ้งให้สถานศึกษาทราบในเรื่องนโยบาย แผนพัฒนา มาตรฐานการศึกษาขั้น
พ้ืนฐานหลักเกณฑ์ขั้นตอน และวิธีการจัดสรรงบประมาณ 

3) ตรวจสอบกรอบวงเงินงบประมาณที่ได้รับจากหลักเกณฑ์และวิธีการจัดสรรที่เขตพื้นที่
การศึกษาแจ้ง ตลอดจนตรวจสอบวงเงินนอกงบประมาณท่ีได้จากแผนการระดมทรัพยากร 

4) วิเคราะห์กิจกรรมตามภารกิจงานที่จะต้องด าเนินการตามมาตรฐานโครงสร้างสายงาน 
และตามแผนงาน งาน/โครงการของสถานศึกษา เพื่อจัดล าดับความส าคัญ และก าหนด งบประมาณ 
ทรัพยากรของแต่ละสายงาน งาน/โครงการ ให้เป็นไปตามกรอบวงเงินงบประมาณท่ีได้รับ และวงเงินนอก
งบประมาณตามแผนระดมทรัพยากร 

5) ปรับปรุงกรอบงบประมาณรายจ่ายระยะปานกลาง (MTEF) ให้สอดคล้องกับกรอบวงเงิน
ที่ได้รับ 



6) จัดท ารายละเอียดแผนปฏิบัติการประปีงบประมาณ ซึ่งระบุแผนงาน งาน/โครงการที่
สอดคล้องวงเงินงบประมาณที่ได้รับและวงเงินนอกงบประมาณท่ีได้ตามแผนระดมทรัพยากร 

7) จัดท าข้อร่างตกลงผลผลิตของหน่วยงานภายในสถานศึกษา และก าหนดผู้รับผิดชอบ 
8) น าเสนอแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ และร่างข้อตกลงผลผลิตขอความเห็นชอบ

คณะกรรมการสถานศึกษา 
9) แจ้งจัดสรรวงเงินและจัดท าข้อตกลงผลผลิตให้หน่วยงานภายในสถานศึกษา รับไป

ด าเนินการตามแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ 
กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2545 
 

2.2 การเบิกจ่ายและการอนุมัติงบประมาณ 
แนวทางการปฏิบัติ 
1) จัดท าแผนการใช้งบประมาณรายไตรมาสโดยก าหนดปฏิทินปฏิบัติงานรายเดือนให้เป็นไป

ตามแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณแล้วสรุปแยกเป็นรายไตรมาสเป็น งบบุคลากร งบอุดหนุน งบ
ลงทุน (แยกเป็นค่าครุภัณฑ์และค่าก่อสร้าง) และงบด าเนินการ (ตามนโยบายพิเศษ) 

2) เสนอแผนการใช้งบประมาณวงเงินรวมเพื่อขออนุมัติเงินประจ างวดเป็นรายไตรมาสผ่าน
เขตพ้ืนที่การศึกษาไปยังคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานรวบรวมเสนอต่อส านักงบประมาณ 

3) เบิกจ่ายงบประมาณประเภทต่าง ๆ ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปีและอนุมัติ  
การใช้งบประมาณของสถานศึกษาตามประเภทและรายการตามที่ได้รับงบประมาณ 

กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2545 

 
2.3 การโอนเงินงบประมาณ 

แนวทางการปฏิบัติ 
การโอนเงิน ให้เป็นไปตามขั้นตอนและวิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนด 

 
 
 
 
 



3. การตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการใช้เงินและผลการด าเนินงาน 
3.1 การตรวจสอบติดตามการใช้เงินและผลการด าเนินงาน 

แนวทางการปฏิบัติ 
1) จัดท าแผนการตรวจสอบ ติดตามการใช้เงินทั้งเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ

ของสถานศึกษาให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ และแผนการใช้งบประมาณราย      
ไตรมาส 

2) จัดท าแผนการตรวจสอบ ติดตามผลการด าเนินงานตามข้อตกลงการให้บริการผลผลิต
ของสถานศึกษาให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ และแผนการใช้งบประมาณราย      
ไตรมาส 

3) จัดท าแผนการก ากับตรวจสอบติดตามและป้องกันความเสี ่ยงส าหรับโครงการที ่มี     
ความเสี่ยงสูง 

4) ประสานแผนและด าเนินการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศให้เป็นไปตามแผนการ
ตรวจสอบติดตามของสถานศึกษา โดยเฉพาะโครงการที่มีความเสี่ยงสูง 

5) จัดท าข้อสรุปผลการตรวจสอบ ติดตาม และนิเทศ พร้อมทั้งเสนอข้อปัญหาที่อาจท า ให้
การด าเนินงานไม่ประสบผลส าเร็จ เพ่ือให้สถานศึกษาเร่งแก้ปัญหาได้ทันสถานการณ์ 

6) รายงานผลการด าเนินการตรวจสอบต่อคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
7) สรุปข้อมูลสารสนเทศท่ีได้และจัดรายงานข้อมูลการใช้งบประมาณผลการด าเนินงานของ 

สถานศึกษาเป็นรายไตรมาสต่อเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 

3.2 การประเมินผลการใช้เงินและผลการด าเนินงาน 
แนวทางการปฏิบัติ 

1) ก าหนดปัจจัยหลักความส าเร็จและตัวชี้วัด (Key Performance Indicators : KPIs) 
ของสถานศึกษา 

2) จัดท าตัวชี้วัดความส าเร็จของผลผลิตที่ก าหนดตามข้อตกลงการให้บริการผลผลิต
ของสถานศึกษา 

3) สร้างเครื่องมือเพ่ือการประเมินผล ผลผลิตตามตัวชี้วัดความส าเร็จที่ก าหนดไว้ตาม
ข้อตกลงการให้บริการผลผลิตของสถานศึกษา 

4) ประเมินแผนกลยุทธ์และแผนปฏิบัติการประจ าปีของสถานศึกษา และจัดท ารายงาน
ประจ าปี 



5) รายงานผลการประเมินต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานและเขตพ้ืนที่
การศึกษา 

 
4. การบริหารการเงิน 

การเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน การจ่ายเงิน การน าส่งเงิน การโอนเงิน การกันเงิน
ไว้เบิกเหลื่อมปีให้เป็นไปตามข้ันตอนและวิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนด 
 

5. การบริหารการบัญชี 
5.1 การจัดท าบัญชีการเงิน 

แนวทางการปฏิบัติ 
1) ตั้งยอดบัญชีระหว่างปีงบประมาณท้ังการตั้งยอดภายหลังการปิด บัญชีงบประมาณปีก่อน 

และการตั้งยอดก่อนปิดบัญชีปีงบประมาณปีก่อน 
2) จัดท าบัญชีเงินงบประมาณ โอนปิดบัญชีเงินนอก งบประมาณเข้าบัญชีทุน และบัญชีเงิน

รับฝากและเงินประกัน ตั้งยอดบัญชีสินทรัพย์ที ่เป็นบัญชีวัสดุหรือ (บัญชีสินค้าคงเหลือ) และบัญชี
สินทรัพย์ไม่หมุนเวียน พร้อมทั้งจัดทeใบส าคัญการลงบัญชีทั่วไปโดยใช้จ านวนเงินตามรายการหลัง     
การปรับปรุง 

3) บันทึกเปิดบัญชีคงค้าง (พึงรับพึงจ่าย : Accrual Basis) โดยบันทึกรายการด้านเดบิตใน
บัญชี แยกประเภท (สินทรัพย์และค่าใช้จ่าย) และบันทึกรายการด้านเครดิตในบัญชีแยกประเภท (หนี้สิน 
ทุน รายได้) 

4) บันทึกบัญชีประจ าวัน ให้ครอบคลุมการรับเงินงบประมาณ การรับรายได้จากการขาย
สินค้าหรือการให้บริการ การรับเงินรายได้ การจ่ายเงินงบประมาณ การจ่ายเงินงบประมาณให้ยืม       
การจ่ายเงินนอกงบประมาณให้ยืม การซื้อวัสดุหรือสินค้าคงเหลือ เงินทดลองจ่ายเงินมัดจ า และค่าปรับ 
รายได้จากเงินกู้ของรัฐสินทรัพย์ไม่หมุนเวียน การรับเงินบริจาค การรับเงินรายได้แผ่นดิน การถอนเงิน
รายได้แผ่นดิน การเบิกเงินงบประมาณแทนกัน การจ่ายเงินให้หน่วยงานที่ปฏิบัติตามระบบควบคุม
การเงิน การรับเงินความรับผิดทางละเมิด 

5) สรุปรายการบันทึกบัญชีทุกวันท าการสรุปรายการรับหรือจ่ายเงินผ่านไปบัญชีแยก
ประเภทเงินสด เงินฝากธนาคาร และเงินฝากคลัง ส าหรับรายการอื่นและรายการในสมุดรายวัน ทั่วไปให้
ผ่านรายการเข้าบัญชี แยกประเภท ณ วันท าการสุดท้ายของเดือน 

 
 



6) ปรับปรุงบัญชี เมื่อสิ้นปีงบประมาณ โดยปรับรายการบัญชีรายได้จากงบประมาณค้างรับ 
ค่าใช้จ่ายค้างจ่าย/รับที่ได้รับล่วงหน้า ค่าใช้จ่ายล่วงหน้า/รายได้ค้างรับ วัสดุหรือสินค้าที่ใช้ไประหว่างงวด
บัญชีค่าเสื่อมราคา/ค่าตัดจ าหน่าย ค่าเผื่อหนี้สงสัยจะสูญและหนี้สูญ 

7) ปิดบัญชีรายได้และค่าใช้จ่ายเพื่อบันทึกบัญชีรายได้สูงกว่า(ต ่ากว่า) ค่าใช้จ่ายในงวดบญัชี
และปิดรายการรายได้สูง (ต ่า) กว่าค่าใช้จ่ายงวดบัญชีเข้าบัญชีรายได้สูง (ต ่า) กว่าค่าใช้จ่ายสะสม แล้วให้
โอนบัญชีรายได้แผ่นดินน าส่งคลัง เข้าบัญชีรายได้แผ่นดิน หากมียอดคงเหลือให้โอนเข้าบัญชีรายได้
แผ่นดินรอน าส่งคลัง 

8) ตรวจสอบความถูกต้องของตัวเงินสดและเงินฝากธนาคารตามรายงานคงเหลือประจ าวัน 
และงบพิสูจน์ยอดฝากธนาคาร ตลอดจนตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีแยกประเภททั่วไปและการ
ตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีย่อยและทะเบียน 

9) แก้ไขข้อผิดพลาดจากการบันทึกรายการผิดบัญชี จากการเขียนข้อความผิดหรือตัวเลขผิด 
จากการบันทึกตัวเลขผิดช่องบัญชีย่อยแต่ยอดรวมถูก โดยการขีดฆ่าข้อความหรือตัวเลขผิด ลงลายมือชื่อ
ย่อก ากับพร้อมวันเดือนปีแล้วเขียนข้อความหรือตัวเลขที่ถูกต้อง 

กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
1) หลักการนโยบายบัญชีส าหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบับที่ 2 
2) คู่มือแนวทางการปรับเปลี่ยนระบบบัญชีส่วนราชการจากเกณฑ์เงินสดเข้าสู่เกณฑ์ 
    คงค้าง 

 
5.2 การจัดท ารายงานทางการเงินและงบการเงิน 

แนวทางการปฏิบัติ 
1) จัดท ารายงานประจ าเดือนส่งหน่วยงานต้นสังกัดส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน และ

กรมบัญชีกลางภายในวันที่ 15 ของเดือนถัดไป โดยจัดท ารายงานรายได้แผ่นดิน รายงานรายได้และ
ค่าใช้จ่าย รายงานเงินประจ างวด 

2) จัดท ารายงานประจ าปีโดยจัดท างบแสดงฐานะการเงิน จัดท างบแสดงผลการด าเนินงาน
ทางการเงิน งบกระแสเงินสดจัดท าโดยวิธีตรง จัดท าหมายเหตุประกอบงบการเงินและจัดส่งรายงาน
ประจ าปีให้ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานผ่านเขตพ้ืนที่การศึกษาและจัดส่งส านักงานตรวจ
เงินแผ่นดินและกรมบัญชีกลางตามก าหนดระยะเวลาที่ก าหนด 

กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
หลักการนโยบายบัญชีส าหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบับที่ 2 

 



5.3 การจัดท าและจัดหาแบบพิมพ์บัญชีทะเบียน และรายงาน 
แนวทางการปฏิบัติ 
จัดท าและจัดหารแบบพิมพ์ขึ้นใช้เองเว้นแต่เป็นแบบพิมพ์กลางที่เขตพื้นที่การศึกษาหรื อ

หน่วยงานต้นสังกัดหรือส่วนราชการที่เก่ียวข้องจัดท าขึ้นเพ่ือจ าหน่ายจ่ายแจก 
กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

หลักการนโยบายบัญชีส าหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบับที่ 2 
 

6. การบริหารพัสดุและสินทรัพย์ 
6.1 การจัดท าระบบฐานข้อมูลสินทรัพย์ของสถานศึกษา 

แนวทางการปฏิบัติ 
1) ตั้งคณะกรรมการหรือบุคลากรขึ้นส ารวจวัสดุ ครุภัณฑ์ที่ดิน อาคาร และสิ่งก่อสร้าง

ทั้งหมดเพ่ือทราบสภาพการใช้งาน 
2) จ าหน่าย บริจาค หรือขายทอดตลาดให้เป็นไปตามระเบียบในกรณีที่หมดสภาพหรือไม่ได้

ใช้ประโยชน์ 
3) จัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สินที่เป็นวัสดุ ครุภัณฑ์ให้เป็นปัจจุบัน ทั้งที่ซื้อหรือจัดหาจากเงิน

งบประมาณและเงินนอกงบประมาณ ตลอดจนที่ได้จากการบริจาคที่ยังไม่ได้บันทึกคุมไว้ โดยบันทึก
ทะเบียนคุมราคา วันเวลาที่ได้รับสินทรัพย์ 

4) จดทะเบียนเป็นที่ราชพัสดุส าหรับที่ดิน อาคาร และสิ่งก่อสร้างในกรณีที่ยังไม่ด าเนินการ 
และที่ยังไม่สมบูรณ์ให้ประสานกับกรมธนารักษ์ หรือส านักงานธนารักษ์จังหวัดเพื่อด าเนินการให้เป็น
ปัจจุบัน และให้จัดท าทะเบียนคุมในส่วนของโรงเรียนให้เป็นปัจจุบัน 

5) จัดท าระบบฐานข้อมูลทรัพย์สินของสถานศึกษา ซึ่งอาจใช้โปรแกรมระบบทะเบียนคุม
สินทรัพย์ก็ได้ถ้าสถานศึกษามีความพร้อม 

6) จัดท าระเบียบการใช้ทรัพย์สินที่เกิดจากการจัดหาของสถานศึกษา โดยความเห็นชอบของ
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

 
 
 
 



6.2 การจัดหาพัสดุ 
แนวทางการปฏิบัติ 

1) วิเคราะห์แผนงาน งาน/โครงการ ที่จัดท ากรอบรายจ่ายล่วงหน้าระยะปานกลางเพ่ือ
ตรวจดูกิจกรรมที่ต้องใช้พัสดุที่ยังไม่มีตามทะเบียนคุมทรัพย์สิน และเป็นไปตามเกณฑ์ความขาดที่ก าหนด
ตามมาตรฐานกลาง 

2) จัดท าแผนระยะปานกลางและจัดหาพัสดุทั้งในส่วนที่สถานศึกษาจัดหาเองและที่
ร่วมมือกับสถานศึกษาหรือหน่วยงานอื่นจัดหา 

กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

 
6.3 การก าหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะและจัดซื้อจัดจ้าง 

แนวทางการปฏิบัติ 
1) จัดท าเอกสารแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ สิ่งก่อสร้างในกรณี

ที่เป็นแบบมาตรฐาน 
2) ตั้งคณะกรรมการขึ้นก าหนดคุณลักษณะเฉพาะหรือแบบรูปรายการในกรณีที่ไม่เป็น

แบบมาตรฐานโดยด าเนินการให้เป็นไปตามระเบียบ 
3) จัดซื้อจัดจ้าง โดยตรวจสอบงบประมาณ รายละเอียด เกณฑ์ คุณลักษณะเฉพาะ

ประกาศจ่าย/ขายแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะ พิจารณาซองโดยคณะกรรมการ จัดท าสัญญา 
และเม่ือตรวจรับงานให้มอบเรื่องแก่เจ้าหน้าที่การเงินวางฎีกาเบิกเงินเพื่อจ่ายแก่ผู้ขาย/ผู้จ้าง 

กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

 
6.4 การควบคุม บ ารุงรักษา และจ าหน่ายพัสดุ 

แนวทางการปฏิบัติ 
1) จัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สินให้เป็นปัจจุบัน 
2) ก าหนดระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้ทรัพย์สิน 
3) ก าหนดให้มีผู้รับผิดชอบในการจัดเก็บควบคุม และเบิกจ่ายให้เป็นไปตามระบบและ

แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปีอย่างสม ่าเสมอทุกปี 



4) ตรวจสอบสภาพและบ ารุงรักษาและซ่อมแซมทั้งก่อนและหลังการใช้งานส าหรับ
ทรัพย์สินที่มีสภาพไม่สามารถใช้งานได้ให้ตั้งคณะกรรมการขึ้นพิจารณาและท าจ าหน่ายหรือขอรื้อถอน
กรณีเป็นสิ่งปลูกสร้าง 

กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
1) ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
2) พระราชบัญญัติที่ราชพัสดุ พ.ศ. 2518 

 
7. การประกันคุณภาพการศึกษา 

1) รับนโยบายจากฝ่ายบริหาร เพ่ือน ามาวิเคราะห์ และประสานงานกับทุกหน่วยงานในโรงเรียน เพ่ือ
วางแผนการประกันคุณภาพให้เกิดประสิทธิภาพมากที่สุด 

2) ประสานงานกับทุกกลุ่มบริหารทุกกลุ่ม เพื่อแต่งตั้งคณะกรรมการประกันคุณภาพการศึกษา
ภายในและภายนอกโรงเรียนนครสวรรค์ 

3) ประชุมคณะกรรมการประกันคุณภาพการศึกษา เพื่อวางแผน ก าหนดหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติ
หน้าที่งานดังนี้ 

- รับนโยบายจากฝ่ายบริหารร่วมปรึกษาหารือคณะท างานแผน เพื่อวิเคราะห์สภาพปัจจุบันและ
ปัญหา พร้อมทั ้งก าหนดกิจกรรมงานโครงการที ่สอดคล้องกับแผนและกลยุทธ์ มาตรฐานคุณภาพ
การศึกษา นโยบาย วิสัยทัศน์ และสอดคล้องกับสภาพปัจจุบันและปัญหาของโรงเรียน 

- เสนองานกิจกรรมโครงการ เพ่ือขออนุมัติแผนและงบประมาณ 
- จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี 
- ประสานก า กับติดตาม ให้ข้อเสนอแนะแก่ทุกงานในเรื่องการประกันคุณภาพ 
- ก าหนดแบบประเมินผลการประเมินมาตรฐานการศึกษา 
- จัดท าแบบรายงานการการประเมินตนเองส่วนบุคคล (Self Assessment Report : SAR ส่วน

บุคคล)เพื่อจัดแสดงผลงานประจ าปีของโรงเรียน 
4) ตรวจสอบความถูกต้องในการจัดท าเอกสารเกี่ยวกับการประกันคุณภาพการศึกษา 
5) จัดระบบการบริหารจัดการและสารสนเทศของโรงเรียน ให้มีข้อมูลที ่เพียงพอในการพัฒนา

คุณภาพการศึกษา 
6) พัฒนามาตรฐานการศึกษา 
7) จัดแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
8) ด าเนินงานตามแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
9) การตรวจสอบ ทบทวนการประเมินคุณภาพการศึกษา 



10) คุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษา 
11) รายงานคุณภาพการศึกษาประจ าปีการประเมินตนเอง (Self Assessment Report : SAR) 
12) จัดระบบผดุงระบบการประกันคุณภาพการศึกษา 
13) ประสานเพื่อท าปฏิทินโรงเรียน 
14) รวบรวมและจัดท ารายงานผลการปฏิบัติงาน ตามแผนการปฏิบัติงานประจ าปี 
15) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
8. การด าเนินงานธุรการ 

แนวทางการปฏิบัติ 
1) ศึกษาวิเคราะห์สภาพงานธุรการของสถานศึกษาและระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติที่

เกี่ยวข้อง 
2) วางแผนออกแบบระบบงานธุรการ ลดขั้นตอนการด าเนินงานให้มีประสิทธิภาพโดยอาจน า

ระบบเทคโนโลยีมาใช้ในการด าเนินงานให้เหมะสม 
3) จัดบุคลากรรับผิดชอบและพัฒนาให้มีความรู้ ความสามารถ ในการปฏิบัติงานธุรการตาม

ระบบที่ก าหนดไว้ 
4) จัดหา Hardware และ Software ให้สามารถรองรับการปฏิบัติงานด้านธุรการได้ตามระบบ

ที่ก าหนดไว้ 
5) ด าเนินการงานธุรการตามระบบที่ก าหนดไว้โดยยึดหลักความถูกต้อง รวดเร็วประหยัด และ

คุ้มค่า 
6) ติดตาม ประเมินผล และปรับปรุงงานธุรการให้มีประสิทธิภาพ 

ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1) ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
2) ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544 

 
9. การจัดระบบการบริหารและพัฒนาองค์กร 

9.1 การจัดระบบการบริหาร 
แนวทางการปฏิบัติ 

1) ศึกษาวิเคราะห์โครงสร้าง ภารกิจ การด าเนินงาน ปริมาณ คุณภาพและสภาพของ
 สถานศึกษา 



2) วางแผนออกแบบการจัดระบบโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการภายในระบบการท างาน
และการบริหารงานของสถานศึกษา 

3) น าเสนอคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณาให้ความเห็นชอบในการแบ่งส่วน
ราชการในสถานศึกษา 

4) ประกาศและประชาสัมพันธ์ให้ส่วนราชการตลอดจนประชาชนทั่วไปทราบ 
5) ด าเนินการบริหารจัดการให้เป็นไปตามโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการที่ก าหนด 
6) ติดตามประเมินผลและปรับปรุงการจัดระบบบริหารให้ประสิทธิภาพ 
ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 
 

9.2 การพัฒนาองค์กร 
แนวทางการปฏิบัติ 

1) ศึกษา วิเคราะห์ ข้อมูล สภาพปัจจุบันปัญหาและความต้องการจ าเป็นในการพัฒนา
องค์กรของสถานศึกษา 

2) ก าหนดแนวทางการพัฒนาองค์กรให้ครอบคลุมโครงสร้าง ภารกิจ บุคลากรเทคโนโลยี
และกลยุทธ์ให้สอดคล้องกับสภาพปัจจุบัน ปัญหาและความต้องการจ าเป็นของสถานศึกษา 

3) ด าเนินการพัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ทักษะ เจตคติความสามารถที่เหมาะสมกับ
โครงสร้างภารกิจเทคโนโลยีและกลยุทธของสถานศึกษา 

4) ก าหนดเป้าหมาย ผลผลิต ผลลัพธ์ตัวชี้วัด ในการปฏิบัติงานของบุคลากร 
5) ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานตามแนวทางการพัฒนาองค์กรเป็นระยะ ๆ อย่าง

ต่อเนื่องและสม ่าเสมอ 
6) น าผลการประเมินไปใช้ในการปรับปรุงพัฒนาองค์กรและกระบวนการปฏิบัติงานให้

เหมาะสมและมีประสิทธิภาพ 
ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 
 

10. การพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศ 
แนวทางการปฏิบัติ 

1) ส ารวจระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 
2) จัดท าทะเบียนเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 



3) จัดระบบฐานข้อมูลของสถานศึกษา เพื่อใช้ในการบริหารจัดการภายในสถานศึกษาให้
 สอดคล้องกับระบบฐานข้อมูลของเขตพ้ืนที่การศึกษา 

4) พัฒนาบุคลากรผู้รับผิดชอบระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศให้มีความรู้ ความสามารถและ
ทักษะในการปฏิบัติภารกิจ 

5) จัดระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศเชื่อมโยงกับสถานศึกษาอื่น เขตพื้นที่การศึกษาและ
ส่วนกลาง 

6) น าเสนอและเผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหาร การบริการและการประชาสัมพันธ์ 
7) ประเมินและประสานงานระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ และปรับปรุงพัฒนาเป็นระยะ ๆ 
ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
 

11. กองทุนสวัสดิการ 
แนวทางการปฏิบัติ 

1) จัดระบบสวัสดิการเพื่อการศึกษาของสถานศึกษาให้สอดคล้องและเป็นไปตามกฎหมายทั้ง
การจัดหาและการใช้สวัสดิการเพื่อการศึกษา 

2) วางระเบียบการใช้เงินสวัสดิการ 
3) ด าเนินการจัดสวัสดิการให้เป็นไปตามระเบียบ 
4) ก ากับ ติดตาม ตรวจสอบให้เป็นไปตามระเบียบ 

 
12. การจัดระบบการควบคุมภายในหน่วยงาน 

แนวทางการปฏิบัติ 
1) วิเคราะห์สภาพปัจจุบัน ปัญหาตามโครงสร้างและภารกิจสถานศึกษา 
2) วิเคราะห์ความเสี่ยงของการด าเนินงาน ก าหนดปัจจัยเสี่ยง และจัดล าดับความเสี่ยง 
3) ก าหนดมาตรการในการป้องกันความเสี่ยงในการด าเนินงานของสถานศึกษา 
4) วางแผนการจัดระบบการควบคุมภายในสถานศึกษา 
5) ให้บ ุคลากรที ่เก ี ่ยวข้องทุกฝ่ายน ามาตรการป้องกันความเสี ่ยงไปใช้ในการควบคุม             

การด าเนินงานตามภารกิจ 
6) ด าเนินการควบคุมตามหลักเกณฑ์มาตรการและวิธีการที่ส านักงานตรวจเงินแผ่นดินก าหนด 
7) ประเมินผลการด าเนินการควบคุมภายใน ตามมาตรการที่ก าหนดและปรับปรุงให้เหมาะสม 
8) รายงานผลการประเมินการควบคุมภายใน 



ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติพ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 
2) ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินว่าด้วยการก าหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน 

พ.ศ. 2544 
 
ขอบข่ายการด าเนินการตามภารงานและอ านาจหน้าที่ 

งานการเงินและบัญชี 
1. วางแผนก ากับดูแลการด าเนินงานด้านการเงินการบัญชี การระดมทรัพยากร และการลงทุนเพ่ือ

 การศึกษา 
2. เบิกจ่าย เงินเดือน เงินสวัสดิการ ค่ารักษาพยาบาล การศึกษาบุตร ค่าเช่าบ้านของข้าราชการและ

ลูกจ้าง 
3. จัดท าหนังสือรับรองการใช้สิทธิรับเงินค่ารักษาพยาบาลต้นสังกัด หนังสือรับรองเงินเดือนของ

ข้าราชการและลูกจ้าง 
4. เบิกจ่ายใบเสร็จรับเงิน และจัดท าทะเบียนใบเสร็จรับเงิน 
5. รายงานการใช้ใบเสร็จรับเงิน เมื่อสิ้นปีงบประมาณ 
6. เก็บรักษาเงิน ด าเนินการรับจ่ายเงิน ถอนเงิน ฝากเงินและน าส่งเงินทุกประเภท ทั้งเงินงบประมาณ 

เงินรายได้สถานศึกษา เงินรายได้แผ่นดินและเงินอุดหนุนการศึกษา 
7. จัดท ารายงานคงเหลือประจ าวันและลงบัญชีประเภทต่าง ๆ สมุดเงินสด ทะเบียนคุมเงินแยก

ประเภททั้งเงินงบประมาณ เงินอุดหนุนการศึกษา และเงินรายได้สถานศึกษาทุกประเภท 
8. จัดท ารายงานงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร ส าหรับบัญชีเงินฝากกระแสรายวัน บัญชีเงินอุดหนุน

การศึกษา บัญชีเงินรายได้สถานศึกษา และเงินงบประมาณ 
9. จัดท ารายงานการเงิน ได้แก่ รายงานการรับจ่าย เงินรายได้สถานศึกษา เงินอุดหนุนการศึกษา   

ส่งส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาพะเยา 
10. เก็บรักษาสัญญาการยืมเงินและเอกสารแทนตัวเงินทุกประเภท 
11. วิเคราะห์วางแผน ติดต่อประสานงาน ให้ค าปรึกษาเกี่ยวกับระเบียบการเบิกจ่ายเงินให้แก่

บุคลากรในโรงเรียน 
12. จัดท าแบบกรอกข้อมูลประกอบการบริจาคทรัพย์สิน หนังสือตอบขอบคุณ และใบประกาศ 

เกียรติคุณ 
13. จัดท างบเดือน เงินอุดหนุนการศึกษา เงินรายได้สถานศึกษา  
14. จัดท ารายละเอียด และรวบรวมใบส าคัญประกอบงบเดือนและจัดเก็บงบเดือน 



15. ตรวจสอบและดูแลการสมัครเป็นสมาชิก และการกู้เงินสหกรณ์ออมทรัพย์ครูพะเยา 
16. จัดท าข้อมูลลูกจ้างชั่วคราว ที่ต้องการประกันตนกับส านักงานประกันสังคมจังหวัดพะเยา 
17. ประสานงานกับส านักงานประกันสังคมจังหวัดพะเยา เกี่ยวกับการใช้สิทธิประกันตนเองของ

ลูกจ้าง 
18. จัดท ารายละเอียดการส่งเงินประกันสังคมรายเดือนของลูกจ้าง และน าส่งเงินต่อส านักงาน

ประกันสังคมจังหวัดพะเยา 
19. ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 
 

ขอบข่ายการด าเนินการตามภารงานและอ านาจหน้าที่ 
งานพัสดุและสินทรัพย์ 

1. ควบคุมดูแลการจัดซื้อ-จัดจ้าง พัสดุให้เป็นไปตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการพัสดุ 
พ.ศ.2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

2. จัดท าทะเบียนควบคุมการจัดซื้อ- จัดจ้างของกลุ่มบริหาร กลุ่มสาระการเรียนรู้ และงาน ให้เป็นไป
ตามแผนการปฏิบัติการประจ าปี 

3. ประสานงานให้บริการกับเจ้าหน้าที่พัสดุ กลุ่มบริหาร กลุ่มสาระการเรียนรู้ และงาน ในการจัดซื้อ-
จัดจ้าง และเบิกจ่ายพัสดุ  

4. ตรวจสอบเอกสารการจัดซื้อ-จัดจ้าง ของกลุ่มบริหารกลุ่มสาระการเรียนรู้และงาน ให้เป็นไปตาม
ระเบียบ 

5. จัดท าเอกสารต่าง ๆ ของงานพัสดุ เพื่อให้บริการแก่เจ้าหน้าที ่พัสดุ กลุ่มบริหาร กลุ่มสาระ       
การเรียนรู้ และงาน 

6. จัดท าบัญชีพัสดุ และทะเทบีบนคุมทรัพย์สิน ให้ถูกต้องครบถ้วน 
7. ก ากับติดตามการจัดท าบัญชีวัดสุ และทะเบียนคุมทรัพย์สินของพัสดุกลุ่มบริหาร กลุ่มสาระ     

การเรียนรู้ และงาน 
8. รับผิดชอบดูแลการตรวจสอบ การจ าหน่ายวัสดุถาวร และพัสดุประจ าปี 
9. จัดท าประมาณการค่าเสื่อมสภาพ วัสดุและสินทรัพย์ 
10. จัดรวบรวมฐานข้อมูล โปรแกรมคอมพิวเตอร์ ได้แก่ Obec Asset , B-obec และ EGP 
11. จัดเก็บข้อมูลและรักษาข้อมูลให้ถูกต้องเหมาะสม 
12. ปฏิบัติหน้าที่ได้รับมอบหมาย 

 
 



ขอบข่ายการด าเนินการตามภารงานและอ านาจหน้าที่ 
งานจัดระบบควบคุมภายใน 

1. ควบคุมตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายรับเงินทุกประเภท 
2. ติดตามการบริหาร การเงิน การจัดท าบัญชี ทะเบียนคุมประเภทต่าง ๆ ทั้งการเงินและพัสดุให้เป็น

ปัจจุบัน 
3. ควบคุมการเบิกจ่ายพัสดุ ครุภัณฑ์ ให้เป็นไปตามระเบียบของทางราชการ 
4. ตรวจสอบและรายงานการใช้เงิน และผลการด าเนินงานเกี่ยวกับการเงินและพัสดุ 
5. ดูแลการรับเงินงบประมาณ เงินอุดหนุนการศึกษา และเงินรายได้สถานศึกษา 
6. ตรวจสอบการจัดท าบัญชีการเงินทุกประเภท 
7. วิเคราะห์ความเสี่ยงของการด าเนินงาน ก าหนดปัจจัยเสี่ยง และจัดล าดับความเสี่ยง 
8. ก าหนดมาตรการป้องกันความเสี่ยง ในการป้องกันความเสี่ยง ในการด าเนินงานนของโรงเรียน 
9. ให้บุคคลที่เกี่ยวข้องทุกกลุ่มน ามาตรการป้องกันความเสี่ยงไปใช้ในการควบคุมการด าเนินงานตาม

ภารกิจ 
10. ด าเนินการควบคุมภายในตามหลักเกณฑ์ มาตรการและวิธีการที่ส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน

ก าหนด 
11. ประเมินผลการด าเนินการควบคุมภายใน ตามมาตรการที่ก าหนดและปรับปรุงให้เหมาะสม 
12. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
ขอบข่ายการด าเนินการตามภารงานและอ านาจหน้าที่ 

งานสารสนเทศ 
1. ประสานงานกับทุกกลุ่มบริหาร กลุ่มสาระการเรียนรู้ งาน เพ่ือจัดตั้งคณะกรรมการศูนย์ข้อมูลและ

สารสนเทศ 
2. ตั้งคณะท างานร่วม วางแผนพัฒนางาน ในการใช้เทคโนโลยี เพ่ือจัดเก็บรวบรวม ประเมินผลข้อมูล

ของทุกกลุ่มบริหาร กลุ่มสาระการเรียนรู้และงาน 
3. ประสานกับทุกกลุ่มบริหารงาน กลุ่มสาระเรียนรู้และงาน ในการจัดระบบเก็บรวบรวมข้อมูลที่ใช้ใน

การตัดสินใจบริหารงาน หรือวางแผนด าเนินงานต่าง ๆ ในโรงเรียน 
4. ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลทุกประเภท 
5. จัดท าฐานข้อมูลสารสนเทศส าหรับการบริหารและจัดระบบรวบรวมฐานข้อมูลที่ส านักงานเขต

พ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาพะเยาก าหนด 
6. ให้บริการด้านข้อมูลสารสนเทศในการบริหารงานโรงเรียน 



7. จัดเก็บข้อมูลและรักษาข้อมูลให้ถูกต้อง เหมาะสมเป็นปัจจุบัน 
8. เก็บรวบรวมผลงานของโรงเรียน ของครู และของนักเรียน 
9. สรุปผลงานของโรงเรียน ของครู และของนักเรียน แต่ละปีเป็นรูปเล่มทุกสิ้นปีการศึกษา 
10. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 











 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ปฏิทินการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงบประมาณ  

โรงเรียนขุนควรวิทยาคม ปีการศึกษา 2568 

สัปดาห์ที่ วัน/เดือน/ปี รายการปฏิบัติงาน ผู้ปฏิบัติ 

เมษายน 2568 

2 - 3 8 - 19 เม.ย. 68 เตรียมข้อมูลการเงินด้านการศึกษาของ 
สถานศึกษา (ระบบบัญชีการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน) 
ครั้งที ่1 ประจ าปีงบประมาณ 2567 โดยใช้ 
ข้อมูลการเงินในช่วง 6 เดือนแรกของ 
ปีงบประมาณ (ในระหว่างวันที่ 1 ตุลาคม 
2566 – 31 มีนาคม 2567) 

กลุ่มบริหารงบประมาณ 

4  22 - 30 เม.ย. 68 รายงานเตรียมข้อมูลการเงินด้านการศึกษา
ของสถานศึกษา (ระบบบัญชีการศึกษาข้ัน
พ้ืนฐาน) ครั้งที ่1 ประจ าปีงบประมาณ 2568 

กลุ่มบริหารงบประมาณ 

พฤษภาคม 2568 

2 15 พ.ค. 68 แจกหนังสือเรียน/อุปกรณ์การเรียน พัสดุ/การเงิน 
3  20 พ.ค. 68 แจกเครื่องแบบนักเรียน การเงิน 

3 
21-24 พ.ค. 68 

 

- เตรียมรับเงินบ ารุงการศึกษานักเรียน 
ชั้นม.1- 6 ภาคเรียนที่ 1 ปีการศึกษา 2568 

การเงิน 

- แจ้งและตรวจสอบนักเรียนที่ค้างค่าบ ารุง 
การศึกษา (ประชุมผู้ปกครองนักเรียน  
ภาคเรียนที่ 2/2567) 

การเงิน 

จดหมายแจ้งผู้ปกครองในการเก็บเงินบ ารุง 
การศึกษา ภาคเรียนที่ 1 ปีการศึกษา 2568 

การเงิน 

4 31 พ.ค. 68 รับเงินบ ารุงการศึกษา นักเรียนชั้น ม.1-6 
ภาคเรียนที่ 1 ปีการศึกษา 2568 

การเงิน 

มิถุนายน 2568 

1 3-7 มิ.ย. 68 -จัดพิมพ์ใบเสร็จรับเงินบ ารุงการศึกษา 
นักเรียนชั้น ม.1 - 6 ภาคเรียนที่ 1  
ปีการศึกษา 2568 

การเงิน 



สัปดาห์ที่ วัน/เดือน/ปี รายการปฏิบัติงาน ผู้ปฏิบัติ 

2-3 10-21 มิ.ย. 68 แจกใบเสร็จรับเงินบ ารุงการศึกษา นักเรียนชั้น 
ม.1 - 6 ภาคเรียนที่ 1 ปีการศึกษา 2568 

การเงิน 

กรกฎาคม 2568 

4 22-31 ก.ค. 68 แจ้งและตรวจสอบนักเรียนที่ค้างค่าบ ารุง
การศึกษา ครั้งที ่1 (สอบกลางภาค ภาคเรียน
ที ่1/2568) 

การเงิน 

สิงหาคม 2568 

3 15 ส.ค. 68 สิ้นสุดการขอใช้งบประมาณ แผนงาน 
1-4 1-31 ส.ค. 68 ทบทวนแผนพัฒนาการศึกษา และเสนอ 

โครงการ/กิจกรรมเพ่ือจัดท าแผนปฏิบัติการ
ประจ าปีงบประมาณ 2569 

แผนงาน 

กันยายน 2568 

1 2 ก.ย. 68 รวบรวมสรุปรายงานโครงการตามแผนปฏิบัติ
การประจ าปีงบประมาณ 2568 

แผนงาน 

3 16 ก.ย. 68 สิ้นสุดการใช้งบประมาณ แผนงาน 
4 23-27 ก.ย. 68 แจ้งและตรวจสอบนักเรียนที่ค้างค่าบ ารุง 

การศึกษา ครั้งที ่2 
(สอบปลายภาค ภาคเรียนที่ 1/2568) 

การเงิน 

ตุลาคม 2568 
1 1-4 ต.ค. 68 รายงานการใช้ใบเสร็จรับเงินประจ าปี

งบประมาณ2567 และขอใบเสร็จรับเงิน
ประจ าปีงบประมาณ 2568 

การเงิน 

1-4 2-31 ต.ค. 68 - ตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
- รายงานข้อมูลครุภัณฑ์และสิ่งก่อสร้าง  
(B – OBEC) 

พัสดุ 

1-4 2-31 ต.ค. 68 จัดท ารายงานควบคุมภายในปีงบประมาณ 
2568 

การเงิน 

พฤศจิกายน 2568 
1 4-8 พ.ย. 68 - เตรียมแจกอุปกรณ์การเรียน กลุ่มบริหารงบประมาณ 



สัปดาห์ที่ วัน/เดือน/ปี รายการปฏิบัติงาน ผู้ปฏิบัติ 

ชั้น ม.1 - 6 ภาคเรียนที่ 2/2568 
- เตรียมรับเงินบ ารุงการศึกษา  
นักเรียนชั้น ม.1-6 ภาคเรียนที่ 2/2568 

2 11-15 พ.ย. 68 จ่ายค่าอุปกรณ์การเรียน ภาคเรียนที่ 2/2568 การเงิน 

3 15 พ.ย. 68 จดหมายแจ้งผู้ปกครองในการเก็บเงินบ ารุง 
การศึกษา ภาคเรียนที่ 2/2568 

การเงิน 

4-5 18-29 พ.ย. 68 รับเงินบ ารุงการศึกษา นักเรียนชั้น ม.1-6 
ภาคเรียนที่ 2/2568 

การเงิน 

ธันวาคม 2568 

2 9-13 ธ.ค. 68 -จัดพิมพ์ใบเสร็จรับเงินบ ารุงการศึกษา 
นักเรียนชั้น ม.1- 6 ภาคเรียนที่ 2 ปีการศึกษา 
2568 

การเงิน 

3 16-20 ธ.ค. 68 - แจกใบเสร็จรับเงินบ ารุงการศึกษา นักเรียน
ชั้นม.1-6 ภาคเรียนที่ 2 ปีการศึกษา 2568 
- ลงทะเบียนคุมการรับเงินบ ารุงการศึกษา 
ภาคเรียนที่ 2/2568 

การเงิน 

4 23-27 ธ.ค. 68 -แจ้งและตรวจสอบนักเรียนที่ค้างค่าบ ารุง 
การศึกษา ครั้งที ่1 
(สอบกลางภาค ภาคเรียนที่ 2/2568) 

การเงิน 

มกราคม 2569 

1-4 1-31 ม.ค. 69 ลงทะเบียนคุมการรับเงินบ ารุงการศึกษา 
ภาคเรียนที่ 2/2568 

การเงิน 

กุมภาพันธ์ 2569 
4 24-28 ก.พ. 69 แจ้งและตรวจสอบนักเรียนที่ค้างค่าบ ารุง 

การศึกษา ครั้งที ่2 
(สอบปลายภาค ภาคเรียนที่ 2/2568) 

การเงิน 

มีนาคม 2569 

1-3 3-21 มี.ค. 69 ส ารวจความต้องการจัดซื้อหนังสือเรียน พัสดุ 
4 24-28 มี.ค. 69 ประชุมภาคี 4 ฝ่าย พัสดุ 



สัปดาห์ที่ วัน/เดือน/ปี รายการปฏิบัติงาน ผู้ปฏิบัติ 

ตลอดปีการศึกษา 2568 
1 วันที่ 5 ของทุก

เดือน 
วันสุดท้ายส่งเบิกค่ารักษาพยาบาล, ค่า
การศึกษาบุตร และค่าเช่าบ้านประจ าเดือน 

การเงิน 

4 สัปดาห์สุดท้าย
ของเดือน 

จ่ายเงินเดือนเข้าบัญชี การเงิน 

 ตลอดปี - คุมงบประมาณ 
- ลงทะเบียนครุภัณฑ์ 
- จัดซื้อจัดจ้าง 
- รับ – จ่ายเงิน 
- บันทึกข้อความเสนอขอใช้งบประมาณ
โครงการ 

กลุ่มบริหารงบประมาณ 

2 ภายในวันที่ 15 
ของเดือนถัดไป 

รายงานเงินคงเหลือ การเงิน/บัญชี 

 ทุก ๆ 3 เดือน รายงานค่าสาธารณูปโภคในระบบ E-Budget การเงิน/บัญชี 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
 
 

 
 

คำสั่งโรงเรียนขุนควรวิทยาคม 
ที ่076/๒๕๖8 

เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการรับผิดชอบงานโรงเรียนขุนควรวิทยาคม ปีการศึกษา ๒๕๖8 

เพื่อให้การดำเนินการบริหารงานโรงเรียนขุนควรวิทยาคม ประจำปีการศึกษา ๒๕๖8 เป็นไปด้วย 
ความเร ียบร ้อยและม ีประส ิทธ ิภาพ อาศ ัยตามความในมาตรา ๓๙ พระราชบ ัญญัต ิบร ิหารราชการ
กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖ เรื่อง การบังคับบัญชาข้าราชการ การบริหารกิจการของสถานศึกษาและมาตรา 
๒๗ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และแก้ไข เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 
๒) พ.ศ. ๒๕๕๑ และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๕๓ คำสั่งคณะกรรมการการศึกษาขั้น พื้นฐานที่ ๔๔/
๒๕๔๙ เรื่อง การมอบอำนาจการปฏิบัติราชการแทนเกี ่ยวกับพนักงานราชการโรงเรียนและคำสั่งสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั ้นพื ้นฐานที่ ๑๐๙/๒๕๕๐ เรื ่อง การมอบอำนาจการปฏิบัติราชการแทนเกี ่ยวกับ
ลูกจ้างประจำ จึงแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินงานกลุ่มบริหารวิชาการ กลุ่มบริหารงบประมาณ กลุ่มบริหารงาน
บุคคล และกลุ่มบริหารทั่วไป ของโรงเรียนขุนควรวิทยาคม ประจำปีการศึกษา ๒๕๖8 ดังต่อไปนี้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



กลุ่มบริหารงานงบประมาณ 

 
1. คณะกรรมการบริหารงานงบประมาณและแผนงาน 
 1.๑ นางสาวเฉลิมขวัญ  รวมสุข ประธานกรรมการ 
 1.๒ นางสาวกรณิการ์  ฟักแก้ว รองประธานกรรมการ 
 1.๓ นายโยธิน  เมืองก้อน กรรมการ 
 1.4 นางสาวธัญชนก  ฟังเร็ว กรรมการ 
 1.5 นางสาววันทนา  วงค์หาญ กรรมการและเลขานุการ 
หน้าที ่
 ๑. วางแผนการบริหารและดำเนินการตามระบบยุทธศาสตร์การพัฒนาโรงเรียน 
 ๒. จัดทำแผนงาน โครงการ งบประมาณและปฏิทินปฏิบัติงานในกลุ่มบริหารงานงบประมาณ 
 ๓. ติดตาม นิเทศและประเมินผลงานนโยบายและแผน งานการเงิน งานบัญชี และงานพัสดุ 
 ๔. จัดทำสารสนเทศและรายงานผลงาน นโยบายและแผนงานการเงิน งานบัญชี และงานพัสดุ 
 
2. งานนโยบายและแผนกลยุทธ์ 

 2.๑ นางสาวเฉลิมขวัญ รวมสขุ หัวหน้างาน 
 2.๒ นางสาวกรณิการ์  ฟักแก้ว คณะทำงาน 
 2.๓ นายโยธิน  เมืองก้อน คณะทำงาน 
 2.๔ นางสาววันทนา  วงค์หาญ คณะทำงาน 
    หน้าที่ 
 ๑. จัดทำแผนบริหารและดำเนินการตามระบบยุทธศาสตร์ 
 ๒. จัดทำและเสนองบประมาณและแผนพัฒนาโรงเรียน 
 ๓. ดำเนินงานจัดทำแผนงบประมาณและแผนปฏิบัติการประจำปี 
 ๔. ระดมทรัพยากร และลงทุนเพื่อการศึกษา 
 5. จัดระบบควบคุมภายในสถานศึกษา 
 ๖. ตรวจสอบติดตามประเมินผล 
 ๗. จัดการคำนวณต้นทุนผลผลิตประจำปีงบประมาณ 
 ๘. ติดตามประเมินผลงานงบประมาณและแผนอย่างต่อเนื่องเพ่ือแก้ไขปัญหาอย่างยั่งยืน 
 ๙. จัดทำสารสนเทศและรายงานผลงานงบประมาณและแผน 
  
3. งานการเงินและบัญชี 
3.๑ งานการเงินและบัญชี 
 3.๑.๑ นางสาวเฉลิมขวัญ รวมสุข หัวหน้างาน 
 3.1.2 นายโยธิน  เมืองก้อน คณะทำงาน 



 3.๑.3 นางสาวกรณิการ์  ฟักแก้ว คณะทำงาน 
หน้าที ่
 ๑. วางแผนดำเนินงานควบคุม พัฒนางานการเงินและบัญชี ตามระเบียบการเงินการคลัง จัดทำบัญชี

ทะเบียนควบคุมเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณทุกประเภทตามระบบบัญชีหน่วยงานย่อย 
เพ่ือให้เกิดประโยชน์กับทางราชการมากท่ีสุด 

 /2. เบิกเงิน... 
 ๒. เบิกเงิน โอนเงิน นำส่งเงิน รับ - จ่ายเงินนอกงบประมาณจากหน่วยงาน ร้านค้าที่เก่ียวข้อง 

ตามระเบียบกระทรวงการคลัง 
 ๓. รวบรวมหลักฐานการเบิกจ่ายเงินประจำปีและจัดทำรายงานการเงินทุกประเภทที่เกี่ยวข้อง  

ตามระเบียบกระทรวงการคลัง 
 ๔. เก็บรวบรวมหลักฐานการเบิกจ่ายเงินประจำปีและจัดทำรายงานการเงินทุกประเภทที่เก่ียวข้อง 
 ๕.จัดทำบัญชีและทะเบียนควบคุมเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณทุกประเภทตามระบบบัญชี

หน่วยงานย่อย 
 ๖. จัดทำรายงานการเงินคงเหลือประจำวันจากเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณทุกประเภทตาม

ระบบบัญชีหน่วยงานย่อย 
 ๗. จัดเก็บเอกสารหลักฐานบัญชีและทะเบียนควบคุมเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ 

ทุกประเภทอย่างเป็นระบบ 
 ๘. รวบรวมหลักฐานการเบิกจ่ายเงิน จัดทำงบหน้าใบเบิกและจัดทำเอกสารการเบิกจ่ายเงิน ประกอบด้วย

เงินงบประมาณ งบดำเนินการ งบลงทุน รายได้แผ่นดิน เงินหลักประกันสัญญา  
แล้วนำส่งสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาพะเยา 

 ๙. ติดตาม ประเมินผลการดำเนินงานการเงินและบัญชี 
 ๑๐. สรุปรายงานผลการดำเนินงานต่อผู้บริหาร 
  
3.2 งานตรวจสอบหลักฐานการรับจ่าย 
 3.๒.๑ นายสมพิศ คำบุญเรือง หัวหน้างาน 
 3.๒.๒ นางสาวปานไพลิน  กันทะเนตร คณะทำงาน 
 3.๒.3 นางณัฐกฤตา  อ้อปิมปา คณะทำงาน 
    หน้าที่ 
 ๑. ตรวจสอบการส่งเอกสารหลักฐานขอเบิกให้ส่วนราชการผู้เบิกในทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิกให้ถูกต้อง

ตามลำดับในระบบบัญชีหน่วยงานย่อย 
 ๒. ตรวจสอบความถูกต้องของระบบบัญชี และทะเบียนควบคุมเงินงบประมาณและเงินนอก งบประมาณ

ทุกประเภทตามระบบบัญชีหน่วยงานย่อยทุกสัปดาห์ อย่างต่อเนื่องให้เป็นปัจจุบันและรายงานผลการ
ตรวจสอบให้ผู้บริหารสถานศึกษา 

3.3 งานเก็บรักษาเงิน 
 3.๓.๑ นางสาวธิดารัตน์  วิชญเนตินัย หัวหน้างาน 



 3.๓.๒ นางสาวเจนจริา  สามแก้ว คณะทำงาน 
 3.๓.๓ นางสาวธัญญเรศ  อังคะลา คณะทำงาน 
    หน้าที่ 
 ๑. เก็บรักษาเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณทุกประเภทให้ปลอดภัยตามระบบควบคุมการเงิน

ของหน่วยงานย่อยและระเบียบกระทรวงการคลัง 
 ๒. ตรวจสอบบันทึกรายงานการเคลื่อนไหวของรายงานเงินคงเหลือประจำวันจากเงินงบประมาณและเงิน

นอกงบประมาณทุกประเภทตามระบบบัญชีหน่วยงานย่อยและรายงาน ผู้อำนวยการโรงเรียน 
ทุกสิ้นวันทำการ 
 
 

/4. การดำเนินงาน... 
4. งานดำเนินงานพัสดุและสินทรัพย์ 
4.๑ งานพัสดุกลาง 
 4.๑.๑ นางสาววันทนา   วงคห์าญ 

4.๑.๑ นางสาวธัญชนก  ฟังเร็ว 
หัวหน้างาน 
คณะทำงาน 

    หน้าที่ 
 ๑. ควบคุมงานการพัสดุให้เป็นไปตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๕ และที่

แก้ไขเพ่ิมเติมให้เกิดประโยชน์แก่ทางราชการ 
 ๒. ดำเนินการเก่ียวกับการพัสดุให้เป็นไปตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ  

พ.ศ. ๒๕๓๕ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 ๓. ดำเนินการจัดซื้อ จัดจ้าง จากเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณตามระเบียบ 
 ๔. จัดทำรายงานขอซื้อ ขอจ้าง และเอกสารเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง ตามระเบียบ 
 ๕. เก็บรวบรวมเอกสาร ข้อมูล สถิติ การจัดซื้อ จัดจ้าง และรายงานการจัดซื้อจัดจ้างอย่างเป็นระบบ 
 ๖. จัดการลงทะเบียนพัสดุ ครุภัณฑ์ ควบคุมคลังพัสดุและการเบิกจ่ายพัสดุและครุภัณฑ์ในโรงเรียน 
 ๗. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

4.๒ งานพัสดุฝ่าย/กลุ่มสาระการเรียนรู้ ประกอบด้วย 
 4.๒.๑ นางสาวธัญญเรศ  อังคะลา เจ้าหน้าที่พัสดุกลุ่มบริหารวิชาการ 
 4.๒.๒ นางสาวเจนจริา  สามแก้ว เจ้าหน้าที่พัสดุกลุ่มบริหารงานบุคคล 
 4.๒.3 นางสาวธิดารัตน์  วิชญเนตินัย เจ้าหน้าที่พัสดุกลุ่มบริหารทั่วไป (งานกิจการนักเรียน) 
 4.๒.4นางสาววันทนา  วงค์หาญ เจ้าหน้าที่พัสดุกลุ่มบริหารงบประมาณ 
 4.๒.5 นายธีรยุทธ  ธรรมวงค ์ เจ้าหน้าที่พัสดุกลุ่มสาระฯสังคมศึกษาฯ 
 4.๒.6 นางสาวศานิตา เพ็ญกาสิทธิ์ เจ้าหน้าที่พัสดุกลุ่มสาระฯวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
 4.๒.7 นางสาวธัญญเรศ  อังคะลา เจ้าหน้าพัสดุที่กลุ่มสาระฯ ภาษาต่างประเทศ 
 4.๒.8 นางสาวเฉลิมขวัญ รวมสุข เจ้าหน้าที่พัสดุกลุ่มสาระฯคณิตศาสตร์ 
 4.๒.9 นายสชุาติ ยอดมงคล เจ้าหน้าที่พัสดุกลุ่มสาระฯศิลปะ 



4.2.10 นางสาวธัญชนก  ฟังเร็ว เจ้าหน้าที่พัสดุกลุ่มสารฯการงานอาชีพ 
 4.๒.๑1 นางสาวโฉมสุดา  ใจติขะ เจ้าหน้าที่พัสดุกลุ่มบริหารงานทั่วไป  

(งานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม) 
 4.2.12 นายภารากรณ์  อภิรมย์ เจ้าหน้าที่พัสดุกลุ่มสาระฯ สุขศึกษาและพลศึกษา 
 4.2.13 นางสาวณปภัช  สวุรรณรัตน์ เจ้าหน้าที่พัสดุกลุ่มงานห้องสมุด 
    หน้าที่ 
 ๑. ประสานงานพัสดุกลางเพ่ือเบิกจ่ายตามโครงการงบประมาณของกลุ่มงานหรือกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
 ๒. จัดทำทะเบียนพัสดุของกลุ่มงานหรือกลุ่มสาระให้เป็นปัจจุบัน ควบคุมการใช้อย่างเป็นระบบ 

และรายงานผลการตรวจสอบทุกสิ้นปีงบประมาณ 
5. งานการประเมินผลการควบคุมภายใน 
 5.๑ นางสาวเฉลิมขวัญ  รวมสุข หัวหน้างาน 
 5.๒ นางสาวธัญญเรศ  อังคะลา คณะทำงาน 
 5.๓ นางสาวปานไพลิน  กันทะเนตร คณะทำงาน 
 5.๔ นางณัฐกฤตา  อ้อปิมปา คณะทำงาน 
 5.๕ นายโยธิน   เมืองก้อน คณะทำงาน 
 
 

  
 /หน้าที่... 

หน้าที ่
 ๑. กำหนดผู้รับผิดชอบ ขอบเขต วัตถุประสงค์ด้านทรัพยากร เทคนิคและระยะเวลา พร้อมทั้ง จัดทำ

แผนการประเมินผล 
 ๒. ประชุมเชิงปฏิบัติการของผู้รับผิดขอบ และมอบหมายงานในเรื่องท่ีประเมินผลให้กับ ผู้รับผิดชอบ 
 ๓. สรุปผลการวิเคราะห์และจัดทำรายงานระหว่างปีและรายงานสิ้นปี 

 
6. งานแผนงานโครงการโรงเรียน 
 6.1 นางสาวกรณิการ์  ฟักแก้ว หัวหน้างาน 
 6.2 นางสาวธัญชนก  ฟังเร็ว คณะทำงาน 
หน้าที ่
 ๑.วิเคราะห์บริบทและสภาพแวดล้อมโรงเรียนต่างๆ เพื่อประกอบการจัดทำแผนงานโครงการของ

โรงเรียน 
 ๒. ประสานงานทุกกลุ่มงาน กลุ่มสาระการเรียนรู้ ในการจัดทำแผนปฏิบัติงานของโรงเรียน 
 ๓. ตรวจสอบการดำเนินงานตามแผนงาน โครงการ งบประมาณ และแผนปฏิบัติงานของโรงเรียน 
 4. สรุปรายงานผลการดำเนินงานเสนอต่อผู้บริหารสถานศึกษา 
 
7. งานสารสนเทศโรงเรียน 
 7.1 นางสาวธัญชนก  ฟังเร็ว หัวหน้างาน 



 7.2 นางสาวณัฐิดา  หมูก้อน คณะทำงาน 
หน้าที ่
 ๑.วางแผนการดำเนินงานเก็บข้อมูลสารสนเทศโรงเรียน 
 ๒. ประสานงานกับกลุ่มงาน กลุ่มสาระ ในการจัดระบบสารสนเทศท้ังระบบของโรงเรียน 
 ๓. ประมวลผลข้อมูลสารสนเทศของโรงเรียนเพื่อใช้ประกอบการบริหารและการจัดการ 
 4. สรุปรายงานผลการจัดสารสนเทศต่อผู้บริหารสถานศึกษาและสาธารณชน 
 
8. งานระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อการศึกษา 
 8.1 นางสาวเฉลิมขวัญ  รวมสุข หัวหน้างาน 
 8.2 นายโยธิน  เมืองก้อน คณะทำงาน 
 8.3 นางสาวกรณิการ์  ฟักแก้ว คณะทำงาน 
 8.4 นางณัฐกฤตา  อ้อปิมปา คณะทำงาน 
หน้าที ่
 ๑.กำหนดแผนกลยุทธ์ในการระดมทรัพยากรและการลงทุนการศึกษาของโรงเรียน 
 ๒. จัดทำแผนระดมทรัพยากรการลงทุนเพ่ือการศึกษาทุกรูปแบบ เพื่อเสนอขอความเห็นชอบต่อ

คณะทำงานสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทุกภาคส่วน 
 ๓. ตรวจสอบ ติดตาม ประเมนผล การใช้ทรัพยากรทางการศึกษาของโรงเรียนให้บรรลุตาม

วัตถุประสงค์ 
 4. สรุปรายงานผลการดำเนินงานและข้อเสนอแนะต่อผู้มีส่วนได้ส่วนเสียทุกภาคส่วน 

 
 

 
9. งานสารบรรณกลุ่มงานบริหารงานงบประมาณและแผนงาน 
 9.1 นายโยธิน  เมืองก้อน หัวหน้างาน 
 9.2 นางสาววันทนา  วงค์หาญ คณะทำงาน 
    หน้าที่ 
๑. ปฏิบัติหน้าที่งานธุรการกลุ่มงานและประสานงานกับทุกกลุ่มงานต่าง ๆ ในโรงเรียน และหน่วยงานภายนอก 
2. ปฏิบัติหน้าที่งานเลขานุการ งานแผนงาน งานพัสดุ งานพัฒนาข้อมูลด้าน ICTของกลุ่มงาน 
3. เสนอ เวียน ส่ง หนังสือราชการ และองค์กรที่เกี่ยวข้องโดยลงทะเบียนทำบัญชีรับ -ส่ง ควบคุมให้เป็นไปตาม
ระเบียบงานสารบรรณและจัดเตรียมการประชุมกลุ่มงานงบประมาณและแผนงาน 
4. จัดทำวาระการประชุม จดบันทึก และรายงานการประชุมของกลุ่มงาน 
5. จัดทำปฏิทินปฏิบัติงานของกลุ่มงาน 
6. ติดตามประสานงานกับกลุ่มงานต่าง ๆ เพื่อประเมินผลการปฏิบัติงานเพ่ือประเมินผลการปฏิบัติงานของคณะ
คณะทำงานแต่ละกลุ่มงาน 
7. สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานกลุ่มแผนงานและงบประมาณ 



8.จัดเก็บหนังสือราชการทั้งเก็บระหว่างปีและสิ้นปีให้เป็นระบบ 
9.จัดทำระบบทำลายหนังสือราชการให้เป็นไปตามระเบียบงานสารบรรณของกลุ่มงาน 
๑0.ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานอย่างสม่ำเสมอ เพ่ือปรับปรุงพัฒนางาน 

 
10. งานวางแผนติดตามผลและสารสนเทศงานแผนงานและงบประมาณ 

10.1 นางสาวเฉลิมขวัญ  รวมสุข                    หัวหน้างาน 
10.2 นางสาววันทนา  วงค์หาญ                     คณะทำงาน 

หน้าที่  
          1. ประสานงานจัดทำแผนพัฒนางาน แผนปฏิบัติราชการประจำปี/โครงการ ปฏิทินปฏิบัติงานกลุ่ม
บริหารงานแผนงานและงบประมาณ เสนอผู้บริหารเพ่ือจัดสรรงบประมาณ 
          2. พิจารณาจัดแผนงาน/โครงการของกลุ่มกลุ่มบริหารงานแผนงานและงบประมาณ ให้สอดคล้องกับ
นโยบายของโรงเรียนและเกณฑ์ประเมินมาตรฐานและการปฏิรูปการศึกษา 
          3. กำกับ ตรวจสอบดูแลงาน/โครงการ ให้เกิดการดำเนินงานให้เป็นไปตามแผนโดยนำเทคโนโลยีมาใช้
ให้เกิดประสิทธิภาพ 
          4. ประเมิน สรุป รายงานผลการดำเนินงานตามแผนงาน/โครงการ 
 
11.  งานประกันอุบัติเหตุ 

  11.1 นางสาวเฉลิมขวัญ  รวมสุข                หัวหน้างาน 
  11.2 นางสาววันทนา  วงค์หาญ                          คณะทำงาน 
หน้าที ่  
          ๑. ประสานและดำเนินการประกันอุบัติเหตุของนักเรียนครูและบุคลากร 
 ๒. เสนอบริษัทประกันอุบัติเหตุให้นักเรียนในแต่ละปีการศึกษาเพ่ือพิจารณา 
 ๓. จัดระบบข้อมูลสารสนเทศของนักเรียนที่ทำประกันอุบัติเหตุ 
 ๔. อำนวยความสะดวกให้ผู้ปกครองนักเรียนและนักเรียนที่ทำประกันอุบัติเหตุ 
 
13. ปฏิบัติหน้าที่อื่นที่ได้รับมอบหมาย 

 

 

 
สั่ง ณ วันที่30  เดือนพฤษภาคม พ.ศ.2568 

 
 

 
 (นางปณิธี  กองแก้ว) 

ผู้อำนวยการโรงเรียนขุนควรวิทยาคม 


